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Desenvolvimento de Pessoas

Introducao

Desenvolvimento

Mais informacoes

Assinatura

Passo 1: Criar minuta dos textos, conforme padrao.

Mensageria e Whatsapp ASCOM / TV UFAM

Ola servidor (exemplo)

O Departamento de

Desenvolvimento de
Pessoas da PROGESP
informa que...

E-mail + nome da
coordenacao

DDP
Ry

Caracteristica:

Mais informal, vide
comunicado do Governo
Federal. Utilizacao de
banners, etc.

Texto curto, direto e
objetivo.

Ex: Prorrogado inscrigcao
para instrutor...

E-mail da coordenacao

Ry

Caracteristica:
Resumo em uma ou
duas frases. Sem

introducao e assinatura.

A Pro-Reitoria de Gestao
de Pessoas, por meio do
Departamento de
Desenvolvimento de
Pessoas, informa...

E-mail + nome da
coordenacao

DDP
R

Caracteristica:

Mais formal, utilizando
padrao oficial da Ufam.
Inicia por Progesp.
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Passo 2: Definir a noticia em uma categoria.

Inicialmente, havera 03 categorias de noticias.

Deve-se buscar manter majoritariamente a cor de cada categoria nos templates
elaborados.

4
<= DDP COMUNICA

Prioridade 1

Pauta:

OBS: Os programas do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), tais como PDVC, PRAD,
PDG, PC e outros, permanecem com seus layouts proprios.

Aspectos legais;

Avisos importantes;
Cursos de capacitagdo;
Langamentos de editais e
programas;

Oficios circulares;
Programas do PDI;
Pesquisas institucionais;

DDP DICAS

Prioridade 2

Pauta:

» Avisos de importdncia moderada;

» (Cuidado com a carreira;

" Cursos ENAP e outros;

» Duvidas frequentes;

® Procedimentos e fluxos de
trabalho das coordenacgoes;

= Saude mental no trabalho;

® Trabalho remoto;

[;JQ DDP RESULTADOS

Prioridade 3

Pauta:

=  Cursos realizados;

= FEventos realizados;

» Prpgramas implantados;

= Relatdrios de Gestdo;

» Resultados de pesquisas
institucionais;

» Transparéncia (relatdrios
financeiros das coordenacgoes)



Passo 3: Definir os canais de comunicacao

m Abaixo, segue tabela sugerida com os canais de divulgacao de acordo com cada
Desenvolvimento de Pessoas Categoria .

Cada noticia podera ser analisada individualmente referente a quais canais serao os mais

Site Progesp
(banner principal)

. . adequados.
P‘G : DDP COMUNICA | DDP DICAS | DDP RESULTADOS | PROGRAMAS/PDI
Lol
ASCOM v X Vi Vi
Mensageria 4 E4 Eq 4
Midias Sociais z z Z Z
4] X Vi Vi

Site Progesp = — \g =

(servidor) xl ‘/l X KI
TV Ufam % % V] * 4l
Whatsapp z Z Z Z



Passo 4: Providenciar material grafico, se necessario.

m No diretério do DDP, na pasta Endomarketing, ha modelos preparados de
fundos para a criacao dos templates.

Se atentar para os formatos. Ex: Banner (746x423 pixels), Instagram (600x600,
& ’- 600x315 ou 600x750 pixels).

ProGesP A escolha das figuras deve ser criteriosa quanto as cores e formas a fim de ndo
poluir a imagem geral.

Fora os modelos sugeridos, as coordenacdes poderao ter 2 a 3 layouts proprios,
devendo citar no material a respectiva categoria (DDP Comunica, DDP Dicas,
etc). A ideia é padronizar os layouts do DDP por determinado periodo de

tempo.
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Passo 5: Enviar o material para a CGEP, conforme
fluxograma.

Solicitante elabora
minuta do texto e
material grafico (artes
modelo no //DDP).

Solicitante define
necessidade de
divulgacao.

Solicitante analisa o
parecer da CGEP e
valida os ajustes
sugeridos.

CGEP envia para
aprovacao da
Diretoria.

3

autoriza a publicagao.

Solicitante
providencia a
publicacdao nos meios
oficiais.

Diretoria aprova e

Solicitante envia
material e definicao
dos canais por e-mail
a CGEP.

CGEP faz a andlise e
devolve ao solicitante
com o parecer e data

de publicagao.

CGEP publica nas
midias sociais e
arquiva.

Legenda:

- Solicitante
B ccep
) Direcao




Passo 6: Publicar noticia.

Desenvolvimento de Pessoas

Apos aprovacao pela diretoria, a coordenacao solicitante
providencia a divulgacao da noticia pelos canais definidos.

(&

éfoGesP A CGEP fara a divulgacao nas midias sociais do DDP e arquivara o
material. As publicacdes nas midias sociais estao programadas
para ocorrerem as tercas e quintas-feiras, conforme cronograma
mensal.
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Ohbrigado!

Duvidas? cgep@ufam.edu.br

Coordenacao de Gestao Estratégica de Pessoas
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